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ROKIŠKIO RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 
ARCHYVŲ SKYRIAUS DARBUOTOJO SAUGOS IR SVEIKATOS
 INSTRUKCIJA       
I. BENDROJI DALIS


1. Dirbti Rokiškio rajono savivaldybės administracijos Archyvų skyriaus (toliau - Archyvų skyriaus) darbuotoju gali ne jaunesnis kaip 18 metų asmuo, nustatytąja tvarka pasitikrinęs sveikatą, išklausęs įvadinį saugos ir sveikatos instruktažą ir pirminį instruktažą darbo vietoje. Archyvų skyriaus darbuotojas periodiškai instruktuojamas ne rečiau kaip kartą per 12 mėnesių. Pasikeitus darbo aplinkai, atsiradus naujiems rizikos veiksniams, pradėjus naudoti naujas darbo priemones, Archyvų skyriaus darbuotojas instruktuojamas papildomai.


2. Archyvų skyriaus darbuotojo darbo ir poilsio laiko paskirstymas per parą, savaitę ar apskaitinį laikotarpį, taip pat kasdieninio darbo pradžia ir pabaiga nustatoma pagal įstaigos darbo tvarkos taisykles ir (ar) darbo grafikus.

3. Archyvų skyriaus darbuotojas, vykdydamas pareigą rūpintis savo ir kitų darbuotojų sveikata, turi nedelsdamas pranešti padalinio vadovui arba kitam vadovaujančiam asmeniui apie nelaimingą atsitikimą darbe, pakeliui į darbą arba iš jo, incidentą, ūmią profesinę ligą, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus, jeigu pajėgia tai padaryti. Pastebėjęs darbo vietoje darbuotojų saugos ir sveikatos pažeidimų, grėsmę keliančių veiksnių, privalo nedelsdamas pranešti padalinio vadovui arba kitam vadovaujančiam asmeniui. 


4. Archyvų skyriaus darbuotojas turi teisę atsisakyti dirbti, nutraukti darbą, jeigu nepašalinami grėsmę keliantys veiksniai, susidaro pavojinga situacija, kyla grėsmė sveikatai ir gyvybei, ir atsisakymo dirbti priežastis nedelsdamas raštu pranešti padalinio vadovui arba kitam vadovaujančiam asmeniui. 


5. Archyvų skyriaus darbuotojas turi laikytis asmens higienos reikalavimų, prižiūrėti, kad būtų švarūs darbo drabužiai bei apavas, valgyti, gerti ir rūkyti tik tam skirtose vietose.


6. Archyvų skyriaus darbuotojas, pažeidęs darbuotojų saugos ir sveikatos norminių teisės aktų, dokumentų, su kuriais buvo supažindintas, šios instrukcijos reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

II. PROFESINĖS RIZIKOS VEIKSNIAI. SAUGOS PRIEMONĖS NUO JŲ POVEIKIO

7. Profesinės rizikos veiksniai darbuotojo darbo vietoje yra šie:


7.1. netvarkingos darbo priemonės;


7.2. netvarkinga, blogai apšviesta darbo vieta;


7.3. nukritimas iš aukščio;


7.4. paslydimas, nugriuvimas;


7.5. krintantys daiktai;


7.6. dulkės;


7.7. elektros įtampa;


7.8. fizinė perkrova.


8. Archyvų skyriaus darbuotojo darbo vietoje turi būti higienos normų reikalavimus atitinkantis natūralus ir dirbtinis apšvietimas. Jis turi būti pakankamas visiems darbo veiksmams atlikti ir tenkinti Archyvų skyriaus darbuotojo regos ypatumus. 


9. Archyvų skyriaus darbuotojo darbo vietoje triukšmo lygis ir oro užterštumas neturi viršyti teisės aktuose ir higienos normose nustatytų dydžių.

III. DARBUOTOJO VEIKSMAI PRIEŠ DARBO PRADŽIĄ


10. Prieš pradėdamas dirbti, Archyvų skyriaus darbuotojas turi:


10.1. patikrinti, ar tvarkinga, gerai apšviesta darbo vieta. Prireikus ją sutvarkyti, pašalinti visus nereikalingus ir darbui trukdančius daiktus, patogiai išdėstyti darbui reikalingas priemones ir dokumentus;


10.2. įsitikinti, kad techniškai tvarkingi kompiuteris, spausdintuvas, kita naudojama organizacinė technika, darbui reikalingos priemonės;


10.3. patikrinti, ar tvarkingi kabeliai, elektros kištukiniai lizdai (rozetės) ir kištukai;

10.4.įsitikinti, ar darbo priemonės saugios. Darbą pradėti tik pašalinus visus trūkumus, galinčius sukelti nelaimingą atsitikimą.
IV. DARBUOTOJO VEIKSMAI DARBO METU


11. Archyvų skyriaus darbuotojo darbo kabinetas turi būti atskirtas nuo saugyklų.


12. Archyvų skyriaus darbuotojo darbo vieta turi būti įrengta taip, kad jis galėtų laisvai prie jos prieiti, turėtų pakankamai erdvės darbo ir kitiems judesiams atlikti bei kūno padėčiai keisti.


13. Archyvų skyriaus darbuotojas turi suplanuoti savo darbą taip, kad dirbdamas kompiuteriu galėtų periodiškai daryti pertraukas ir keisti savo veiklą, kad būtų sumažintas darbo prie vaizduoklio krūvis.


14. Archyvų skyriaus darbuotojas turi neužkrauti bylomis darbo stalų, grindų, vaikščiojimui skirtų takų.

15. Padarius reikiamo dokumento kopiją, išrašą ar nuorašą, surinkus duomenis pažymoms, kitaip naudojus bylą, reikia padėti dokumentą atgal į bylą, o bylą – į buvusią saugojimo vietą. Bylas, jų pundus ir dėžutes reikia padėti patikimai, kad neišslystų ir neiškristų iš lentynų.

16. Bylas reikia imti atsargiai, kad, ištraukus bylą ar kelias bylas, kitos nekristų iš lentynų ir nesužalotų.

17. Negalima perkrauti lentynų bylomis, reikia stebėti, kad lentynos nebūtų išlinkusios.

18. Dokumentai turi būti laikomi specialiai įrengtose arba tam tikslui pritaikytose saugyklose. Norint paimti bylas, sudėtas viršutinėse lentynose, reikia naudotis tvarkingomis kopėčiomis. Negalima stotis ant atsitiktinių daiktų (dėžių, kėdžių, stelažų ar pan.).


19. Darbui naudodamas kopėčias, Archyvų skyriaus darbuotojas turi atminti, kad:

19.1. prieš pradedant dirbti ant kopėčių, Archyvų skyriaus darbuotojas turi įsitikinti, ar jos tvirtos, ar patikimai pastatytos (atremtos) ir nepaslys, atsitiktinai nepajudės iš vietos;


19.2. prieš pradedant dirbti reikia apžiūrėti kopėčių apatinius galus. Jei reikia, guminius antgalius pakeisti naujais;

19.3. išskečiamos kopėčios turi turėti tvarkingą blokavimo įrenginį, neleidžiantį joms išsiskėsti;

19.4. kopėčios turi stovėti stabiliai, būti apsaugotos nuo virtimo ir lipant nejudėti;


19.5. lipant kopėčiomis, negalima daryti staigių judesių, sukiotis į šalis ir laikytis už stelažų, juose sudėtų bylų pundų, dėžučių, bylų ir pan.;


19.6. stovėti ant kopėčių pakopos (skersinio) reikia abejomis kojomis;


19.7. rankoje laikomi daiktai (bylų pundai, dėžutės, bylos ir pan.) ir jų svoris neturi trukdyti saugiai lipti;


19.8. negalima lipti ant aukščiausios pakopos (skersinio);


19.9. negalima naudoti netvarkingų, sugadintų, deformuotų arba įtrūkusių kopėčių;

19.10.kopėčias pastatyti šalia lentynos, iš kurios norima paimti bylą, reikia tokiu atstumu, kad jas galima būtų patogiai pasiekti, išskečiamų kopėčių reikia užfiksuoti kopėčių atramą ir patikrinti, ar stabili kopėčių padėtis;

19.11. kopėčias, statomas priešais duris, turi prilaikyti kitas darbuotojas. Jei tai atlikti nėra galimybės, duris reikia užrakinti;

19.12.draudžiama lipti ant kopėčių dviem darbuotojams;

19.13.draudžiama stovėti ar vaikščioti po kopėčiomis, jei ant jų užlipęs kitas darbuotojas.

20. Keldamas ir nešdamas ar kitaip gabendamas krovinius (bylas, jų pundus, dėžutes, dėžes su bylomis ir kt.) Archyvų skyriaus darbuotojas turi  saugotis, kad:

20.1. nepaslystų, nekristų, neužkliūtų, neatsitrenktų, nepargriūtų, nesukluptų ir pan. (ypač saugotis reikia, kai nelygios ar darbuotojų avalynei slidžios grindys ar kitas paviršius, kai grindų ar darbo vietos paviršius yra skirtingo aukščio ir kroviniu tenka manipuliuoti skirtinguose aukščiuose, kai grindys ar pėdų atrama yra nestabilios ir kitais atvejais);

20.2. kad nepersitemptų, neviršytų leidžiamo svorio. Reikia atminti, kad moterims kelti ir nešti galima ne daugiau kaip 10 kg, vyrams – 30 kg. 

21.Nešti ir kelti ar kitaip gabenti galima tik patikimai supakuotus krovinius.

22. Krovinius į krūvas krauti reikia taip, kad kroviniai neslystų, nekristų, nepajudėtų iš vietos.

23. Iš krovinių transportavimo rankomis ruožų turi būti pašalinti trukdantys daiktai.

24. Darbuotojas turi dėvėti tinkamus drabužius, avėti tinkamą avalynę, nenaudoti asmeninių daiktų, galinčių kliudyti saugiai atlikti darbus.

25. Archyvų skyriaus darbuotojui draudžiama:

25.1. palikti į elektros tinklą įjungtus elektros prietaisus be priežiūros;

25.2. šildyti patalpas nestandartiniais (savos gamybos) elektriniais šildytuvais;

25.3. naudoti netvarkingus kištukinius lizdus, kištukus, atsišakojimo dėžutes, jungiklius ir kitus elektros aparatus;

25.4. elektros lempas, šviesos sklaidytuvus, šildytuvus uždengti degiomis medžiagomis;

25.5. į kištukinius lizdus jungti elektros prietaisus, kurie viršija leistiną galią;

25.6. naudoti elektros šviestuvus su nuimtais apsauginiais gaubtais;

25.7. naudoti laidus ir kabelius su pažeista, dielektrinių savybių netekusia izoliacine medžiaga;

25.8. saugyklose laikyti biologiškai užkrėstus dokumentus kartu su kitais, taip pat laikyti nenaudojamą inventorių, ten rūkyti, įsinešti maisto produktus.

26. Archyvų skyriaus darbuotojas turi saugiai elgtis su elektros prietaisais, nejungti ir nevalyti šlapiomis rankomis, šluostėmis, netraukti paėmęs už laido, išjungiama visada viena ranka prilaikant kištukinį lizdą.

27. Pastebėjus elektros prietaisų gedimus, sukeliančius kibirkščiavimą, kabelių ir laidų kaitimą, būtina juos nedelsiant išjungti ir kviesti elektrotechniką. Pačiam taisyti draudžiama.

28. Archyvų skyriaus darbuotojui draudžiama be padalinio vadovo žinios patikėti ar užleisti savo darbo vietą, darbo priemones kitam asmeniui, imtis pašalinių darbų. Prieš laikinai pasitraukdamas iš darbo vietos, jis turi pranešti padalinio vadovui arba kitam vadovaujančiam asmeniui.  
V. DARBUOTOJO VEIKSMAI AVARINIAIS (YPATINGAIS) ATVEJAIS


29. Archyvų skyriaus darbuotojas, pastebėjęs, kad darbo vietoje susidarė pavojinga situacija, galinti būti nelaimingo atsitikimo, gaisro priežastis, turi nedelsdamas pranešti padalinio vadovui. Pagal turimas žinias ir pagal galimybes imtis priemonių grėsmei pašalinti.


30. Įvykus nelaimingam atsitikimui arba avarijai, nukentėjusiam suteikti pirmąją medicinos pagalbą, prireikus iškviesti gydytoją ir pranešti padalinio vadovui.


31. Kilus gaisrui, pranešti padalinio vadovui, gesinti gaisrą turimomis gesinimo priemonėmis.

VI. DARBUOTOJO VEIKSMAI BAIGUS DARBĄ

32. Baigęs darbą, darbuotojas privalo:


32.1. iš elektros tinklo išjungti kompiuterį ir kitą naudotą organizacinę techniką, elektros prietaisus;


32.2. sutvarkyti darbo vietą, tvarkingai sudėti darbo priemones, laikmenas, bylas ir kitus dokumentus, pašalinti šiukšles;


32.3. pranešti padalinio vadovui arba kitam vadovaujančiam asmeniui apie darbo metu įvykusius nesklandumus;

32.4. išjungti apšvietimą, užrakinti saugyklą ir darbo kabinetą.
______________
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